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PHỤ LỤC SỐ 1A 
(Ban hành kèm theo Kế hoạch Số 23/KH-TTTP-VP ngày 08 tháng 10 năm 2013 của Thanh tra thành phố)
BẢN THỐNG KÊ CÔNG VIỆC CÔNG CHỨC, NHÂN VIÊN VĂN PHÒNG

I. BẢN THỐNG KÊ CÔNG VIỆC CHÁNH VĂN PHÒNG: 
1. Vị trí chức trách: Là lãnh đạo Văn phòng, người đứng đầu Văn phòng, giúp Chánh Thanh tra quản lý, điều hành và tổ chức thực nhiệm vụ được Chánh Thanh tra giao cho Văn phòng.

2. Trách nhiệm: Chánh Văn phòng chịu trách nhiệm trước Chánh Thanh tra, Phó Chánh Thanh tra phụ trách và trước pháp luật về toàn bộ hoạt động của Văn phòng và việc thực hiện nhiệm vụ được giao.

3. Nhiệm vụ: 
1. Chủ động tổ chức thực hiện những công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Văn phòng và những công việc khác do Chánh Thanh tra giao. 
2. Phụ trách chung về hoạt động của Văn phòng và trực tiếp chỉ đạo công tác cán bộ, tài chính, kế hoạch.
3. Phân công các Phó Chánh Văn phòng và Thanh tra viên, chuyên viên, nhân viên thực hiện nhiệm vụ; thường xuyên kiểm tra, đôn đốc, nhắc nhở việc thực hiện nhiệm vụ được giao. 
4. Tiếp nhận, xử lý các công văn đến hàng ngày do chuyên viên văn thư chuyển đến.
5. Chuẩn bị các chương trình hội nghị, các cuộc họp do Thanh tra thành phố tổ chức. 

6. Tham dự các cuộc họp của lãnh đạo, ký các biên bản hội nghị trước khi lưu trữ; các cuộc họp triển khai và công bố kết luận thanh tra.
7. Hoàn chỉnh các dự thảo văn bản của Thanh tra thành phố theo sự phân công trước khi trình Chánh Thanh tra ký ban hành.
8. Cung cấp thông tin cho các cơ quan thông tin đại chúng theo chỉ đạo của Chánh Thanh tra.

9. Chủ động phối hợp với các Trưởng phòng, ban để xử lý những vấn đề có liên quan đến những công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ của các Phòng, Ban thuộc Thanh tra thành phố. 
10. Giúp Chánh Thanh tra kiểm tra, đôn đốc các phòng nghiệp vụ thực hiện các quy định pháp luật về thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống tham nhũng.
11. Vận động công chức xây dựng, giữ gìn đoàn kết giúp đỡ nhau trong công việc, thực hiện đạo đức và văn hóa công vụ trong cơ quan. Thay mặt tập thể công chức, nhân viên Văn phòng đề xuất, kiến nghị với Lãnh đạo cơ quan về nhân sự, phương tiện, cơ sở vật chất phục vụ công tác; các giải pháp nâng cao năng suất, chất lượng hiệu quả công tác chuyên môn và về quyền lợi chính đáng của công chức, nhân viên Văn phòng.

12. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chánh Thanh tra giao.

4. Quyền hạn:
1. Được Chánh Thanh tra ủy quyền làm chủ Tài khoản. Ký các chứng từ thu (nếu có) và chứng từ chi theo ủy quyền của Chánh Thanh tra; xác nhận chi phụ cấp làm việc ngoài giờ, ngày lễ, ngày nghỉ đối với các công việc mang tính đột xuất, cấp bách và có thời gian nhất định; duyệt chi tạm ứng; duyệt cấp phát văn phòng phẩm; kinh phí hoạt động;…cho các Phòng Thanh tra, Phòng chuyên môn nghiệp vụ. 

2. Được Chánh Thanh tra ủy quyền ký thừa lệnh một số văn bản thuộc thẩm quyền của Chánh Thanh tra (theo quy định tại Khoản 4 Điều 17 Quy chế làm việc của Thanh tra thành phố ban hành kèm Quyết định số 17/QĐ-TTTP ngày 29/01/2010).
3. Đề xuất danh sách cán bộ công chức tham gia các lớp đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ theo quy định của cơ quan. 
4. Đề xuất khen thưởng, kỷ luật, luân chuyển, điều động …đối với công chức các Phòng, Ban  thuộc Thanh tra thành phố.
5. Giải quyết hoặc đề xuất giải quyết chế độ nghỉ việc riêng, nghỉ phép cho công chức, nhân viên theo Quy chế tổ chức và hoạt động của Thanh tra thành phố và quy định của pháp luật. 
  5. Quan hệ công tác:
1. Báo cáo trực tiếp công việc cho Phó Chánh Thanh tra phụ trách, Chánh Thanh tra.
2. Chịu sự giám sát trực tiếp của Phó Chánh Thanh tra phụ trách, Chánh Thanh tra.
          3. Trao đổi thông tin, phối hợp với các Phòng, Ban thuộc Thanh tra thành phố và cơ quan khác:  

- Với các Phòng Thanh tra giải quyết khiếu nại, tố cáo, các phòng chuyên môn nghiệp vụ, Ban Quản lý dự án thuộc Thanh tra thành phố: chủ động phối hợp để giải quyết vụ việc cụ thể thuộc phạm vi nhiệm vụ được Chánh Thanh tra giao. 
- Với Thanh tra Chính phủ, UBNDTP, Sở- Ban- ngành, Thanh tra Sở- ngành, UBND quận- huyện, Thanh tra quận- huyện và các cơ quan đơn vị khác: khi được Chánh Thanh tra phân công phối hợp để giải quyết vụ việc cụ thể thuộc phạm vi nhiệm vụ của Văn phòng. 
  
6. Các yêu cầu về phẩm chất, năng lực, kiến thức, kỹ năng, trình độ: 

        
1. Phẩm chất:

- Yêu nước, có bản lĩnh chính trị vững vàng, trung thành với đường lối, quan điểm chính trị của Đảng, Nhà nước, kiên định với đường lối đổi mới, độc lập dân tộc và chủ nghĩa xã hội; tận tụy phục vụ nhân dân;
- Làm việc với tinh thần trách nhiệm, hiệu quả cao; cần kiệm, liêm chính, chí công, vô tư; kiên quyết đấu tranh chống tham nhũng và các biểu hiện tiêu cực; thực hành tiết kiệm chống lãng phí;

- Có ý thức tổ chức kỷ luật, trung thực, khách quan, quyết đoán và dám chịu trách nhiệm; thẳng thắn trong tự  phê bình và phê bình;
         - Đoàn kết, dân chủ với đồng nghiệp, gương mẫu về đạo đức, lối sống; được tập thể công chức, Thanh tra viên tín nhiệm.


2. Năng lực, kiến thức:


- Có năng lực tham mưu giúp Chánh Thanh tra tổ chức thực hiện công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, phòng, chống tham nhũng, công tác văn phòng;
- Có khả năng nghiên cứu xây dựng các văn bản quy phạm pháp luật, đề xuất các giải pháp có hiệu quả công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng, chống tham nhũng;
- Có năng lực điều hành; quản lý công chức công chức, nhân viên thực hiện nhiệm vụ được giao.

- Nắm vững các chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của  Nhà nước, phương hướng, nhiệm vụ của ngành Thanh tra;
- Nắm vững kiến thức pháp luật và nghiệp vụ công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, phòng, chống tham nhũng; có kinh nghiệm trong công tác chuyên môn, công tác văn phòng;
- Am hiểu các lĩnh vực chuyên ngành khác có liên quan, có hiểu biết về tình hình kinh tế, chính trị, văn hóa- xã hội của địa phương, đất nước.

3. Trình độ:
- Đạt tiêu chuẩn chuyên môn nghiệp vụ ngạch Thanh tra viên chính hoặc tương đương;
- Tốt nghiệp đại học trở lên, phù hợp với công tác thanh tra, công tác văn phòng;
- Tốt nghiệp Lý luận chính trị trung cấp hoặc tương đương;
- Tốt nghiệp quản lý hành chính nhà nước ngạch chuyên viên chính trở lên;

- Có trình độ B ngoại ngữ; 


- Biết sử dụng máy vi tính và các trang thiết bị văn phòng phục vụ cho công tác.

7. Các tiêu chuẩn đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ:

1. Hoàn thành tốt chức trách, nhiệm vụ do Chánh Thanh tra giao: thể hiện ở khối lượng, chất lượng, tiến độ, hiệu quả của công việc trong từng vị trí, từng thời gian; tinh thần trách nhiệm trong công tác.

2. Chấp hành nghiêm chủ trương, đường lối và quy chế, quy định của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước; có đạo đức trong sáng và lối sống lành mạnh.

3. Trung thực trong báo cáo; có ý thức tổ chức kỷ luật; tinh thần tự phê bình và phê bình nghiêm túc.

4. Xây dựng đoàn kết, thực hiện tốt các mối quan hệ công tác; luôn tận tuỵ phục vụ nhân dân.

II. BẢN THỐNG KÊ CÔNG VIỆC PHÓ CHÁNH VĂN PHÒNG PHỤ TRÁCH CÔNG TÁC NGHIÊN CỨU, THAM MƯU, TỔNG HỢP:
1. Vị trí chức trách: Phó Chánh Văn phòng là lãnh đạo Văn phòng, giúp Chánh Văn phòng điều hành một số mặt công tác theo phân công của Chánh Văn phòng.
2. Trách nhiệm: Trong phạm vi nhiệm vụ được Chánh Văn phòng giao, Phó Chánh Văn phòng chịu trách nhiệm trước Chánh Văn phòng, Phó Chánh Thanh tra phụ trách và trước pháp luật về về toàn bộ kết quả hoạt động được giao.
3. Nhiệm vụ: 
1. Giúp Chánh Văn phòng quản lý điều hành Thanh tra viên, chuyên viên, do mình phụ trách theo phân công của Chánh Văn phòng. 

2. Trực tiếp phân công Thanh tra viên, chuyên viên thực hiện nhiệm vụ theo lĩnh vực công tác được Chánh Văn phòng giao phụ trách; thường xuyên kiểm tra, đôn đốc, nhắc nhở việc thực hiện nhiệm vụ được giao, cùng với Chánh Văn phòng chịu trách nhiệm quản lý, đào tạo, bồi dưỡng công chức, nhân viên để nâng cao kiến thức, năng lực kinh nghiệm thông qua công tác thực tiễn.
3. Xây dựng Kế hoạch Thanh tra hàng năm, hướng dẫn Thanh tra quận-huyện, sở- ngành toàn thành phố thực hiện.
4. Đôn đốc các Phòng nghiệp vụ, Thanh tra quận- huyện, sở- ngành thực hiện báo cáo định kỳ về công tác thanh tra; tham mưu theo dõi, tổng hợp, đánh giá tình hình hoạt động toàn ngành Thanh tra thành phố.
5. Thực hiện báo cáo tuần, báo cáo định kỳ, báo cáo đột xuất kịp thời, chính xác, đúng nội dung yêu cầu.
6. Soạn thảo các chương trình, kế hoạch, thông báo, công văn, giấy triệu tập hội nghị,… Chuẩn bị nội dung phục vụ các cuộc họp, hội nghị theo sự phân công.
7. Phối hợp với bộ phận tổ chức cán bộ và thi đua- khen thưởng trong công tác thi đua- khen thưởng để thực hiện nhiệm vụ do Chánh Văn phòng giao.
8. Theo dõi công tác thu hồi tiền, tài sản nộp vào Ngân sách nhà nước trong thanh tra và sau kết luận thanh tra.
9. Tham dự các cuộc họp lãnh đạo, các cuộc họp triển khai và công bố kết luận thanh tra theo sự phân công của Chánh Văn phòng.

10. Phối hợp với các Phòng khác để xử lý những vấn đề có liên quan đến những công việc thuộc phạm vi nhiệm vụ được Chánh Văn phòng  giao.
11. Hướng dẫn nghiệp vụ chuyên môn cho Thanh tra viên, chuyên viên, nhân viên thuộc Văn phòng về lĩnh vực chuyên môn được giao.

12. Vận động công chức xây dựng, giữ gìn đoàn kết giúp đỡ nhau trong công việc, thực hiện đạo đức và văn hóa công vụ trong cơ quan. 
13. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng phân công.
4. Quyền hạn:
1. Thay mặt Chánh Văn phòng chỉ đạo, giải quyết công việc của Văn phòng khi được Chánh Văn phòng giao. 

2. Đề xuất với Chánh Văn phòng danh sách cán bộ công chức tham gia các lớp đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ theo quy định của cơ quan. 
3. Tham gia ý kiến đề xuất, kiến nghị với Chánh Văn phòng về nhân sự, phương tiện, cơ sở vật chất phục vụ công tác; các giải pháp nâng cao năng suất, chất lượng hiệu quả công tác chuyên môn và về quyền lợi chính đáng của công chức, nhân viên Văn phòng. 
5. Quan hệ công tác:
1. Báo cáo trực tiếp công việc cho Chánh Văn phòng; khi có yêu cầu của Chánh Văn phòng  thì báo cáo trực tiếp cho Phó Chánh Thanh tra phụ trách, Chánh Thanh tra.
2. Chịu sự giám sát trực tiếp của Chánh Văn phòng.
3. Trao đổi thông tin, phối hợp với các Phòng, Ban thuộc Thanh tra thành phố và cơ quan khác:  

- Với các Phòng Thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, các phòng chuyên môn nghiệp vụ, Ban Quản lý dự: chủ động phối hợp để giải quyết vụ việc cụ thể thuộc phạm vi nhiệm vụ được Chánh Văn phòng  giao. 
- Với Thanh tra Chính phủ, UBNDTP, Sở- Ban- Ngành, Thanh tra Sở- ngành, UBND quận- huyện, Thanh tra quận- huyện và các cơ quan đơn vị khác: khi được Chánh Văn phòng hoặc Phó Chánh Thanh tra phụ trách phân công phối hợp để giải quyết vụ việc cụ thể thuộc phạm vi nhiệm vụ được giao.
6. Các yêu cầu về phẩm chất, năng lực, kiến thức, kỹ năng, trình độ:
1. Phẩm chất:
- Yêu nước, có bản lĩnh chính trị vững vàng, trung thành với đường lối, quan điểm chính trị của Đảng, Nhà nước, kiên định với đường lối đổi mới, độc lập dân tộc và chủ nghĩa xã hội; tận tụy phục vụ nhân dân;
- Làm việc với tinh thần trách nhiệm, đạt hiệu quả; cần kiệm, liêm chính, chí công, vô tư; kiên quyết đấu tranh chống tham nhũng và các biểu hiện tiêu cực; thực hành tiết kiệm chống lãng phí;
- Có ý thức tổ chức kỷ luật, trung thực, khách quan, quyết đoán và dám chịu trách nhiệm; thẳng thắn trong tự  phê bình và phê bình;
- Đoàn kết, dân chủ với đồng nghiệp, giữ gìn đạo đức, lối sống; được tập thể công chức, Thanh tra viên tín nhiệm.
2. Năng lực, kiến thức:
- Có năng lực tham mưu, giúp Chánh Văn phòng tổ chức thực hiện công tác nghiên cứu, tham mưu, tổng hợp thuộc phạm vi lĩnh vực được phân công phụ trách;
- Có khả năng nghiên cứu xây dựng các văn bản quy phạm pháp luật, đề xuất các giải pháp có hiệu quả lĩnh vực công tác thuộc phạm vi phụ trách;
- Có năng lực điều hành; quản lý công chức công chức, nhân viên thực hiện nhiệm vụ được giao.

- Nắm vững các chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của  Nhà nước, phương hướng, nhiệm vụ của ngành Thanh tra;
- Có kiến thức pháp luật và nghiệp vụ công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, phòng, chống tham nhũng; có kinh nghiệm trong công tác chuyên môn, công tác văn phòng;
- Am hiểu các lĩnh vực chuyên ngành khác có liên quan; có hiểu biết về tình hình kinh tế, chính trị, văn hóa - xã hội của địa phương, đất nước.
3. Trình độ:
- Đạt tiêu chuẩn chuyên môn nghiệp vụ ngạch Thanh tra viên hoặc Thanh tra viên chính;
- Tốt nghiệp đại học trở lên, phù hợp với công tác thanh tra, công tác văn phòng;
- Tốt nghiệp Lý luận chính trị trung cấp hoặc tương đương;
- Tốt nghiệp quản lý hành chính nhà nước ngạch chuyên viên hoặc chuyên viên chính;
- Có trình độ B ngoại ngữ;
- Sử dụng thành thạo máy vi tính và các trang thiết bị văn phòng phục vụ cho công tác.
7. Các tiêu chuẩn đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ;
1. Hoàn thành tốt chức trách, nhiệm vụ Chánh Thanh tra giao: thể hiện ở khối lượng, chất lượng, tiến độ, hiệu quả của công việc trong từng vị trí, từng thời gian; tinh thần trách nhiệm trong công tác.
2. Chấp hành nghiêm chủ trương, đường lối và quy chế, quy định của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước; có đạo đức trong sáng và lối sống lành mạnh; 
3. Trung thực trong báo cáo; ý thức tổ chức kỷ luật; tinh thần tự phê bình và phê bình nghiêm túc.
4. Xây dựng đoàn kết, thực hiện tốt các mối quan hệ công tác; luôn tận tuỵ phục vụ nhân dân.
III. BẢN THỐNG KÊ CÔNG VIỆC PHÓ CHÁNH VĂN PHÒNG PHỤ TRÁCH CÔNG TÁC TỔ CHỨC CÁN BỘ, THI ĐUA KHEN THƯỞNG:
1. Vị trí chức trách: Phó Chánh Văn phòng là lãnh đạo Văn phòng, giúp Chánh Văn phòng điều hành một số mặt công tác theo phân công của Chánh Văn phòng.
2. Trách nhiệm: Trong phạm vi nhiệm vụ được Chánh Văn phòng giao, Phó Chánh Văn phòng chịu trách nhiệm trước Chánh Văn phòng, Phó Chánh Thanh tra phụ trách và trước pháp luật về về toàn bộ kết quả hoạt động được giao.
3. Nhiệm vụ: 
1. Giúp Chánh Văn phòng quản lý điều hành Thanh tra viên, chuyên viên do mình phụ trách theo phân công của Chánh Văn phòng. 

2. Trực tiếp phân công Thanh tra viên, chuyên viên thực hiện nhiệm vụ theo lĩnh vực công tác được Chánh Văn phòng giao phụ trách; thường xuyên kiểm tra, đôn đốc, nhắc nhở việc thực hiện nhiệm vụ được giao, cùng với Chánh Văn phòng chịu trách nhiệm quản lý, đào tạo, bồi dưỡng công chức, nhân viên để nâng cao kiến thức, năng lực, kinh nghiệm thông qua công tác thực tiễn.

3. Chủ động phối hợp với Thanh tra quận- huyện, sở- ngành nắm tình hình số lượng, chất lượng đội ngũ cán bộ để có kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ cho thanh tra viên, chuyên viên thuộc trách nhiệm quản lý của Chánh Thanh tra thành phố.
4. Xây dựng chương trình, kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ cho thanh tra viên, chuyên viên; xây dựng chương trình, kế hoạch công tác thi đua khen thưởng hàng năm và hướng dẫn cho toàn ngành Thanh tra thành phố thực hiện.
5. Đề xuất kịp thời, chính xác các vấn đề về công tác cán bộ: bổ nhiệm, tái bổ nhiệm, luân chuyển, chuyển ngạch, thi nâng ngạch, nâng lương,…; quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, thực hiện đúng tiêu chuẩn chức danh ngạch công chức của ngành thanh tra; công tác thi đua- khen thưởng.
6. Phối hợp với các Phòng nghiệp vụ hướng dẫn, đôn đốc công chức, nhân viên trong cơ quan thực hiện nghiêm túc Quy chế làm việc của cơ quan, Quy chế tổ chức và hoạt động của từng Phòng.
7. Phối hợp với bộ phận tài vụ thực hiện tốt các chế độ, chính sách, bảo hiểm cho công chức, nhân viên cơ quan theo đúng quy định của Nhà nước.
8. Giúp Đảng ủy trong công tác xây dựng Đảng.
9. Tham dự các cuộc họp lãnh đạo, các cuộc họp triển khai và công bố kết luận thanh tra theo sự phân công của Chánh Văn phòng.

10. Hướng dẫn nghiệp vụ chuyên môn cho Thanh tra viên, chuyên viên, nhân viên thuộc Văn phòng về lĩnh vực chuyên môn được giao.

11. Vận động công chức xây dựng, giữ gìn đoàn kết giúp đỡ nhau trong công việc, thực hiện đạo đức và văn hóa công vụ trong cơ quan. 
13. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng phân công.
4. Quyền hạn:

1. Thay mặt Chánh Văn phòng xử lý các công việc hằng ngày khi Chánh Văn phòng đi vắng.
2. Đề xuất với Chánh Văn phòng danh sách công chức, nhân viên tham gia các lớp đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ theo quy định của cơ quan. 
3. Tham gia ý kiến đề xuất, kiến nghị với Chánh Văn phòng về nhân sự, phương tiện, cơ sở vật chất phục vụ công tác; các giải pháp nâng cao năng suất, chất lượng hiệu quả công tác chuyên môn và về quyền lợi chính đáng của công chức, nhân viên Văn phòng. 
5. Quan hệ công tác:
1. Báo cáo trực tiếp công việc cho Chánh Văn phòng; khi có yêu cầu của Chánh Văn phòng thì báo cáo trực tiếp cho Phó Chánh Thanh tra phụ trách.
2. Chịu sự giám sát trực tiếp của Chánh Văn phòng.
3. Trao đổi thông tin, phối hợp với các Phòng, Ban thuộc Thanh tra thành phố và cơ quan khác:  

- Với các Phòng Thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, các phòng chuyên môn nghiệp vụ, Ban Quản lý dự án: chủ động phối hợp để giải quyết vụ việc cụ thể thuộc phạm vi nhiệm vụ được Chánh Văn phòng giao. 
- Với Thanh tra Chính phủ, UBNDTP, Sở- Ban- ngành, Thanh tra Sở- ngành, UBND quận- huyện, Thanh tra quận- huyện, và các cơ quan đơn vị khác: khi được Chánh Văn phòng hoặc Phó Chánh Thanh tra phân công phối hợp để giải quyết vụ việc cụ thể thuộc phạm vi nhiệm vụ được giao. 
6. Các yêu cầu về phẩm chất, năng lực, kiến thức, kỹ năng, trình độ: 

1. Phẩm chất: 

- Yêu nước, có bản lĩnh chính trị vững vàng, trung thành với đường lối, quan điểm chính trị của Đảng, Nhà nước, kiên định với đường lối đổi mới, độc lập dân tộc và chủ nghĩa xã hội; tận tụy phục vụ nhân dân;
- Làm việc với tinh thần trách nhiệm, đạt hiệu quả; cần kiệm, liêm chính, chí công, vô tư; kiên quyết đấu tranh chống tham nhũng và các biểu hiện tiêu cực; thực hành tiết kiệm chống lãng phí;
- Có ý thức tổ chức kỷ luật, trung thực, khách quan, quyết đoán và dám chịu trách nhiệm; thẳng thắn trong tự  phê bình và phê bình;
- Đoàn kết, dân chủ với đồng nghiệp, giữ gìn đạo đức, lối sống; được tập thể công chức, Thanh tra viên tín nhiệm.
2. Năng lực, kiến thức:

- Có năng lực tham mưu giúp Chánh Văn phòng tham mưu giúp Chánh Thanh tra tổ chức thực hiện công tác tổ chức cán bộ, thi đua- khen thưởng; 
- Có khả năng nghiên cứu xây dựng các văn bản quy phạm pháp luật, đề xuất các giải pháp có hiệu quả lĩnh vực công tác thuộc phạm vi phụ trách;
- Có năng lực điều hành; quản lý công chức công chức, nhân viên thực hiện nhiệm vụ được giao.

- Nắm vững các chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng và Nhà nước, phương hướng, nhiệm vụ của ngành Thanh tra;
- Có kiến thức pháp luật và nghiệp vụ công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, phòng, chống tham nhũng; có kinh nghiệm trong công tác chuyên môn, công tác văn phòng;
- Am hiểu các lĩnh vực chuyên ngành khác có liên quan; có hiểu biết về  tình hình kinh tế, chính trị, văn hóa- xã hội của địa phương, đất nước
3. Trình độ:
- Đạt tiêu chuẩn chuyên môn nghiệp vụ ngạch Thanh tra viên hoặc Thanh tra viên chính hoặc tương đương.
- Tốt nghiệp đại học trở lên, phù hợp với công tác thanh tra, công tác văn phòng;
- Tốt nghiệp Lý luận chính trị trung cấp hoặc tương đương;
- Tốt nghiệp quản lý hành chính nhà nước ngạch chuyên viên hoặc chuyên viên chính;
- Có trình độ B ngoại ngữ;
- Sử dụng thành thạo máy vi tính và các trang thiết bị văn phòng phục vụ cho công tác.
7. Các tiêu chuẩn đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ

1. Hoàn thành tốt chức trách, nhiệm vụ do Chánh Thanh tra giao: thể hiện ở khối lượng, chất lượng, tiến độ, hiệu quả của công việc trong từng vị trí, từng thời gian; tinh thần trách nhiệm trong công tác.
2. Chấp hành nghiêm chủ trương, đường lối và quy chế, quy định của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước; có đạo đức trong sáng và lối sống lành mạnh. 
3. Trung thực trong báo cáo; ý thức tổ chức kỷ luật; tinh thần tự phê bình và phê bình nghiêm túc.
4. Xây dựng đoàn kết, thực hiện tốt các mối quan hệ công tác; luôn tận tuỵ phục vụ nhân dân.
IV. BẢN THỐNG KÊ CÔNG VIỆC PHÓ CHÁNH VĂN PHÒNG PHỤ TRÁCH CÔNG TÁC HÀNH CHÍNH- QUẢN TRỊ
1. Vị trí chức trách: Phó Chánh Văn phòng là lãnh đạo Văn phòng, giúp Chánh Văn phòng điều hành một số mặt công tác theo phân công của Chánh Văn phòng.
2. Trách nhiệm: Trong phạm vi nhiệm vụ được Chánh Văn phòng giao, Phó Chánh Văn phòng chịu trách nhiệm trước Chánh Văn phòng, Phó Chánh Thanh tra phụ trách và trước pháp luật về về toàn bộ kết quả hoạt động được giao.
3. Nhiệm vụ: 
1. Công tác tài chính:
- Lập dự toán và quyết toán kinh phí hằng năm, dự toán chi tiêu cụ thể hằng năm theo quy định;

- Đảm bảo chi tiêu theo Quy chế chi tiêu nội bộ và yêu cầu của Chánh Thanh tra; chấp hành và thực hiện đúng chế độ tài chính, thanh toán, quyết toán, kiểm kê, báo cáo với Sở Tài chính theo quy định;

- Phối hợp với bộ phận tổ chức cán bộ thực hiện đúng, kịp thời và chính xác các chế độ, chính sách, nâng lương, chuyển ngạch, bảo hiểm, … đối với công chức, nhân viên cơ quan;
- Hàng tháng, quý, sáu tháng, năm phải báo cáo Chánh Văn phòng tình hình hoạt động tài chính của đơn vị. Thực hiện chế độ kiểm quỹ tiền mặt theo đúng quy định;

- Thực hiện có hiệu quả Nghị định số 130/2005/ NĐ-CP ngày 17/10/2005 của Chính phủ quy định chế độ tự chủ, tự chịu trách nhiệm về sử dụng biên chế và kinh phí quản lý hành chính đối với các cơ quan nhà nước; đảm bảo hoàn thành nhiệm vụ chính trị, đồng thời tăng thu nhập cho cán bộ, công chức, nhân viên cơ quan.

2. Công tác Văn thư- Lưu trữ:

- Đảm bảo công tác nhận và cập nhật vào chương trình theo dõi trên máy vi tính các loại công văn đi- đến. Công văn đến chuyển cho Chánh Văn phòng xử lý trong ngày, công văn đi sau khi ký tên và đóng dấu phát hành phải nhanh chóng gửi bưu điện chuyển đi (hoặc trực tiếp chuyển cho người nhận, cơ quan nhận); 

- Đảm bảo cập nhật tên hồ sơ lưu trữ vào chương trình theo dõi trên máy vi tính. Thực hiện công tác tiếp nhận, quản lý, lưu trữ bảo mật đúng quy định của Nhà nước, không để xảy ra mất mát hoặc thất lạc hồ sơ; cung cấp hồ sơ, tài liệu kịp thời cho lãnh đạo và các phòng thanh tra, phòng chuyên môn nghiệp vụ khi có yêu cầu phục vụ công tác.

3. Công tác lái xe, bảo vệ, phục vụ:

- Điều phối xe phục vụ công tác của lãnh đạo và các phòng chuyên môn nghiệp vụ. Đảm bảo an toàn tuyệt đối khi tham gia giao thông. Thường xuyên bảo trì, bảo dưỡng xe, đảm bảo phục vụ kịp thời trong công tác;

- Trang bị phương tiện làm việc cho các đồng chí lãnh đạo, các phòng nghiệp vụ. Quản lý, bảo dưỡng, sửa chữa trụ sở làm việc, tài sản, thiết bị của cơ quan. Chuẩn bị chu đáo cơ sở vật chất phục vụ các cuộc họp, hội nghị. tiếp khách;

- Phối hợp với các Phòng thanh tra, Phòng chuyên môn nghiệp vụ tổ chức tốt công tác bảo vệ, phòng cháy chữa cháy trong cơ quan; 

- Tham dự các cuộc họp Lãnh đạo, các cuộc họp triển khai và công bố kết luận thanh tra theo sự phân công của Chánh Văn phòng.
4. Hướng dẫn nghiệp vụ chuyên môn cho Thanh tra viên, chuyên viên, nhân viên thuộc Văn phòng về lĩnh vực chuyên môn được giao.

5. Vận động công chức, nhân viên xây dựng, giữ gìn đoàn kết giúp đỡ nhau trong công việc, thực hiện đạo đức và văn hóa công vụ trong cơ quan. 
6. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng phân công.
4. Quyền hạn:


1. Thay mặt Chánh Văn phòng  chỉ đạo, giải quyết công việc của Văn phòng  khi được Chánh Văn phòng giao. 

2. Đề xuất với Chánh Văn phòng danh sách công chức, nhân viên thuộc bộ phận mình phụ trách tham gia các lớp đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ theo quy định của cơ quan. 
3. Tham gia ý kiến đề xuất, kiến nghị với Chánh Văn phòng về nhân sự, phương tiện, cơ sở vật chất phục vụ công tác; các giải pháp nâng cao năng suất, chất lượng hiệu quả công tác chuyên môn và về quyền lợi chính đáng của công chức, nhân viên Văn phòng. 
5. Quan hệ công tác:
1. Báo cáo trực tiếp công việc cho Chánh Văn phòng;  khi có yêu cầu của Chánh Văn phòng  thì báo cáo trực tiếp cho Phó Chánh thanh tra phụ trách.
2. Chịu sự giám sát trực tiếp của Chánh Văn phòng .
3. Trao đổi thông tin, phối hợp với các Phòng, Ban thuộc Thanh tra thành phố và cơ quan khác:  

- Với các Phòng Thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, các phòng chuyên môn nghiệp vụ, Ban Quản lý dự: chủ động phối hợp để giải quyết vụ việc cụ thể thuộc phạm vi nhiệm vụ được Chánh Văn phòng  giao. 
- Với Thanh tra Chính phủ, UBNDTP, Sở- Ban- ngành, Thanh tra Sở- ngành, UBND quận- huyện, Thanh tra quận- huyện, và các cơ quan đơn vị khác: khi được Chánh Văn phòng hoặc Phó Chánh Thanh tra phân công phối hợp để giải quyết vụ việc cụ thể thuộc phạm vi nhiệm vụ được giao. 

6. Các yêu cầu về phẩm chất, năng lực, kiến thức, kỹ năng, trình độ:
1. Phẩm chất: 
- Yêu nước, có bản lĩnh chính trị vững vàng, trung thành với đường lối, quan điểm chính trị của Đảng, Nhà nước, kiên định với đường lối đổi mới, độc lập dân tộc và chủ nghĩa xã hội; tận tụy phục vụ nhân dân;

- Làm việc với tinh thần trách nhiệm, đạt hiệu quả; cần kiệm, liêm chính, chí công, vô tư; kiên quyết đấu tranh chống tham nhũng và các biểu hiện tiêu cực; thực hành tiết kiệm chống lãng phí;
- Có ý thức tổ chức kỷ luật, trung thực, khách quan, quyết đoán và dám chịu trách nhiệm; thẳng thắn trong tự  phê bình và phê bình;
- Đoàn kết, dân chủ với đồng nghiệp, giữ gìn đạo đức, lối sống, được tập thể công chức, Thanh tra viên nơi tín nhiệm.
2. Năng lực, kiến thức:
- Có năng lực tham mưu, giúp Chánh Văn phòng tham mưu giúp Chánh Thanh tra tổ chức thực hiện công tác hành chính, quản trị.
- Có khả năng nghiên cứu xây dựng các văn bản quy phạm pháp luật, đề xuất các giải pháp có hiệu quả lĩnh vực công tác thuộc phạm vi phụ trách;
- Có năng lực điều hành; quản lý công chức công chức, nhân viên thực hiện nhiệm vụ được giao.

- Nắm vững các chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, phương hướng, nhiệm vụ của ngành Thanh tra;
- Có kiến thức pháp luật và nghiệp vụ công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, phòng, chống tham nhũng; có kinh nghiệm trong công tác chuyên môn, công tác văn phòng;
- Am hiểu các lĩnh vực chuyên ngành khác có liên quan, có hiểu biết về tình hình kinh tế, chính trị, văn hóa- xã hội của địa phương, đất nước.
3. Trình độ:
- Đạt tiêu chuẩn chuyên môn nghiệp vụ ngạch Thanh tra viên hoặc Thanh tra viên chính hoặc tương đương;
- Tốt nghiệp đại học trở lên, phù hợp với công tác thanh tra, công tác văn phòng;
- Tốt nghiệp Lý luận chính trị trung cấp hoặc tương đương;
- Tốt nghiệp quản lý hành chính nhà nước ngạch chuyên viên hoặc chuyên  viên chính;
- Có trình độ B ngoại ngữ ;
- Biết sử dụng máy vi tính và các trang thiết bị văn phòng phục vụ cho công tác.
7. Các tiêu chuẩn đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ

1. Hoàn thành tốt chức trách, nhiệm vụ Chánh Thanh tra giao: thể hiện ở khối lượng, chất lượng, tiến độ, hiệu quả của công việc trong từng vị trí, từng thời gian; tinh thần trách nhiệm trong công tác.
2. Chấp hành nghiêm chủ trương, đường lối và quy chế, quy định của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước; có đạo đức trong sáng và lối sống lành mạnh.
3. Trung thực trong báo cáo; ý thức tổ chức kỷ luật; tinh thần tự phê bình và phê bình nghiêm túc.
4. Xây dựng đoàn kết, thực hiện tốt các mối quan hệ công tác; luôn tận tuỵ phục vụ nhân dân.
  V.  BẢN THỐNG KÊ CÔNG VIỆC THANH TRA VIÊN VĂN PHÒNG 

1. Vị trí chức trách: Thanh tra viên Văn phòng là công chức chuyên môn nghiệp vụ của Thanh tra thành phố, thực hiện công tác Văn phòng và các nhiệm vụ khác theo phân công của Phó Chánh Văn phòng, Chánh Văn phòng. 
2. Trách nhiệm: Trong phạm vi nhiệm vụ được giao, Thanh tra viên chịu trách nhiệm trước Chánh Văn phòng, Phó Chánh Văn phòng phụ trách và trước pháp luật về ý kiến đề xuất, tiến độ, chất lượng, hiệu quả thực hiện công việc được giao, về hình thức, thể thức, trình tự, thủ tục ban hành văn bản và quy trình giải quyết công việc được phân công.

3. Nhiệm vụ: 
1. Chủ động nghiên cứu, tham mưu về lĩnh vực chuyên môn được phân công đảm nhiệm.
2. Tham gia xây dựng kế hoạch, tổ chức thực hiện các mặt công tác của Văn phòng thuộc phạm vi nhiệm vụ được giao.

3. Thực hiện đầy đủ các nhiệm vụ được giao, đảm bảo tiến độ, chất lượng và hiệu quả công việc góp phần đáp ứng yêu cầu của Lãnh đạo Thanh tra thành phố.

4. Giữ gìn đoàn kết, giúp đỡ nhau trong công việc, thực hiện đạo đức và văn hóa công vụ trong cơ quan. 
5. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng, Phó Chánh Văn phòng phụ trách giao.
4. Quyền hạn:

1. Đề xuất ý kiến với Phó Chánh Văn phòng phụ trách, Chánh Văn phòng các vấn đề liên quan đến việc thực hiện chức trách nhiệm vụ được giao.

2. Tham gia ý kiến đề xuất, kiến nghị với lãnh đạo Văn phòng về nhân sự, phương tiện, cơ sở vật chất phục vụ công tác; các giải pháp nâng cao năng suất, chất lượng hiệu quả công tác chuyên môn và về quyền lợi chính đáng của công chức, nhân viên Văn phòng.
5. Quan hệ công tác:
1. Báo cáo trực tiếp công việc cho Phó Chánh Văn phòng phụ trách Tổ (bộ phận); khi có yêu cầu của Chánh Văn phòng thì báo cáo trực tiếp cho Chánh Văn phòng.
2. Chịu sự giám sát trực tiếp của Phó Chánh Văn phòng  phụ trách Tổ (bộ phận) và Chánh Văn phòng.

3. Trao đổi thông tin, phối hợp với các Phòng, Ban thuộc Thanh tra thành phố và cơ quan khác:  

- Với các Phòng Thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, các phòng chuyên môn nghiệp vụ, Ban Quản lý dự án: chủ động phối hợp để giải quyết vụ việc cụ thể thuộc phạm vi nhiệm vụ được Phó Trưởng phòng phụ trách hoặc Trưởng phòng giao. 
- Với Thanh tra Chính phủ, UBNDTP, Sở- Ban- ngành, Thanh tra Sở- ngành, UBND quận- huyện, Thanh tra quận- huyện, và các cơ quan đơn vị khác: khi được Phó Chánh Văn phòng phụ trách hoặc Chánh Văn phòng phân công phối hợp để giải quyết vụ việc cụ thể thuộc phạm vi nhiệm vụ được giao. 

6. Các yêu cầu về phẩm chất, năng lực, kiến thức, kỹ năng, trình độ:
1. Phẩm chất:
- Yêu nước, có bản lĩnh chính trị vững vàng, trung thành với đường lối, quan điểm chính trị của Đảng, Nhà nước, kiên định với đường lối đổi mới, độc lập dân tộc và chủ nghĩa xã hội; tận tụy phục vụ nhân dân;
- Làm việc với tinh thần trách nhiệm, đạt hiệu quả; cần kiệm, liêm chính, chí công, vô tư; kiên quyết đấu tranh chống tham nhũng và các biểu hiện tiêu cực; thực hành tiết kiệm chống lãng phí;
- Có ý thức tổ chức kỷ luật, trung thực, khách quan; thực hiện tự  phê bình và phê bình;
- Có tinh thần đoàn kết, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh.
2. Năng lực, kiến thức:

- Có khả năng tham gia đoàn thanh tra có quy mô, tình tiết phức tạp trung bình;

- Có khả năng phân tích, tổng hợp, đánh giá tình hình hoạt động quản lý ở cơ quan Thanh tra thành phố;

- Có khả năng nghiên cứu, tham gia góp ý xây dựng các quy trình nghiệp vụ thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, chống tham nhũng; 
- Am hiểu chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước để vận dụng vào lĩnh vực công tác được giao.
- Nắm được quy trình nghiệp vụ thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo và công tác văn phòng, có khả năng thực hiện nhiệm vụ được giao.
3. Trình độ:
- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với công tác thanh tra, công tác văn phòng;
- Có văn bằng hoặc chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý nhà nước ngạch chuyên viên;
- Có văn bằng hoặc chứng chỉ ngoại ngữ trình độ B trở lên;


- Sử dụng thành thạo tin học văn phòng hoặc có chứng chỉ tin học văn phòng.
7. Các tiêu chuẩn đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ:
1. Hoàn thành tốt chức trách, nhiệm vụ được giao: thể hiện ở khối lượng, chất lượng, tiến độ, hiệu quả của công việc trong từng vị trí, từng thời gian; tinh thần trách nhiệm trong công tác.
2. Chấp hành chủ trương, đường lối và quy chế, quy định của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước; có đạo đức tốt, lối sống lành mạnh.
3. Trung thực trong báo cáo; có ý thức tổ chức kỷ luật; thực hiện tự phê bình và phê bình.
4. Góp phần xây dựng đoàn kết, thực hiện tốt các mối quan hệ công tác; luôn tận tuỵ phục vụ nhân dân.
VI.  BẢN THỐNG KÊ CÔNG VIỆC CHUYÊN VIÊN VĂN PHÒNG
1. Vị trí chức trách: Chuyên viên là công chức chuyên môn nghiệp vụ của Thanh tra thành phố, thực hiện công tác Văn phòng và các nhiệm vụ khác theo phân công của Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng. 
2. Trách nhiệm: Trong phạm vi nhiệm vụ được giao, chuyên viên chịu trách nhiệm trước Chánh Văn phòng, Phó Chánh Văn phòng phụ trách và trước pháp luật về ý kiến đề xuất, tiến độ, chất lượng, hiệu quả thực hiện công việc được giao, về hình thức, thể thức, trình tự, thủ tục ban hành văn bản và quy trình giải quyết công việc được phân công.

3. Nhiệm vụ: 
1. Chủ động nghiên cứu, tham mưu về lĩnh vực chuyên môn được phân công đảm nhiệm.
2. Tham gia xây dựng kế hoạch, tổ chức thực hiện các mặt công tác của Văn phòng thuộc phạm vi nhiệm vụ được giao.

3. Thực hiện đầy đủ các nhiệm vụ được giao, đảm bảo tiến độ, chất lượng và hiệu quả công việc góp phần đáp ứng yêu cầu của lãnh đạo Thanh tra thành phố.
4. Giữ gìn đoàn kết, giúp đỡ nhau trong công việc, thực hiện đạo đức và văn hóa công vụ trong cơ quan. 
5. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng, Phó Chánh Văn phòng phụ trách giao.
4. Quyền hạn:

1. Đề xuất ý kiến với Phó Chánh Văn phòng phụ trách, Chánh Văn phòng các vấn đề liên quan đến việc thực hiện chức trách nhiệm vụ được giao.
2. Tham gia ý kiến đề xuất, kiến nghị với lãnh đạo cơ quan về nhân sự, phương tiện, cơ sở vật chất phục vụ công tác; các giải pháp nâng cao năng suất, chất lượng hiệu quả công tác chuyên môn và về quyền lợi chính đáng của công chức, nhân viên Văn phòng.
5. Quan hệ công tác:
1. Báo cáo trực tiếp công việc cho Phó Chánh Văn phòng phụ trách Tổ (bộ phận); khi có yêu cầu của Chánh Văn phòng thì báo cáo trực tiếp cho Chánh Văn phòng.
2. Chịu sự giám sát trực tiếp của Phó Chánh Văn phòng  phụ trách Tổ (bộ phận) và Chánh Văn phòng.

3. Trao đổi thông tin, phối hợp với các Phòng, Ban thuộc Thanh tra thành phố và cơ quan khác:  

- Với các Phòng Thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, các phòng chuyên môn nghiệp vụ, Ban quản lý dự án: chủ động phối hợp để giải quyết vụ việc cụ thể thuộc phạm vi nhiệm vụ được Phó Trưởng phòng phụ trách hoặc Trưởng phòng giao. 
- Với Thanh tra Chính phủ, UBNDTP, Sở- Ban- ngành, Thanh tra Sở- ngành, UBND quận- huyện, Thanh tra quận- huyện, và các cơ quan đơn vị khác: khi được Phó Chánh Văn phòng phụ trách hoặc Chánh Văn phòng phân công phối hợp để giải quyết vụ việc cụ thể thuộc phạm vi nhiệm vụ được giao. 

6. Các yêu cầu về phẩm chất, năng lực, kiến thức, kỹ năng, trình độ:
1. Phẩm chất:
- Yêu nước, trung thành với đường lối, quan điểm chính trị của Đảng, Nhà nước; tận tụy phục vụ nhân dân;
- Làm việc với tinh thần trách nhiệm, đạt hiệu quả; cần kiệm, liêm chính, chí công, vô tư; kiên quyết đấu tranh chống tham nhũng và các biểu hiện tiêu cực; thực hành tiết kiệm chống lãng phí;
- Có ý thức tổ chức kỷ luật, trung thực, khách quan; thực hiện tự  phê bình và phê bình;
- Có tinh thần đoàn kết, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh.

2. Năng lực, kiến thức:

- Có khả năng tham gia Đoàn Thanh tra có quy mô, tình tiết phức tạp trung bình;

- Có khả năng nghiên cứu, tham gia góp ý xây dựng các quy trình nghiệp vụ thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, chống tham nhũng; 

- Am hiểu chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước để vận dụng vào lĩnh vực công tác được giao.

- Nắm được quy trình nghiệp vụ thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo và công tác văn phòng, có khả năng thực hiện nhiệm vụ được giao.
3. Trình độ:
- Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với công tác thanh tra, công tác văn phòng;
- Có văn bằng hoặc chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý nhà nước ngạch chuyên viên;
- Có văn bằng hoặc chứng chỉ ngoại ngữ trình độ B trở lên;


- Sử dụng thành thạo tin học văn phòng hoặc có chứng chỉ tin học văn phòng.
7. Các tiêu chuẩn đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ:
1. Hoàn thành tốt chức trách, nhiệm vụ được giao: thể hiện ở khối lượng, chất lượng, tiến độ, hiệu quả của công việc trong từng vị trí, từng thời gian; tinh thần trách nhiệm trong công tác.
2. Chấp hành chủ trương, đường lối và quy chế, quy định của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước; có đạo đức tốt, lối sống lành mạnh.
3. Trung thực trong báo cáo; có ý thức tổ chức kỷ luật; thực hiện tự phê bình và phê bình.
4. Góp phần xây dựng đoàn kết, thực hiện tốt các mối quan hệ công tác; luôn tận tuỵ phục vụ nhân dân.
VI. BẢN THỐNG KÊ CÔNG VIỆC CÔNG CHỨC NHÂN VIÊN KHÁC THUỘC  VĂN PHÒNG
* BẢN THỐNG KÊ CÔNG VIỆC KẾ TOÁN TRƯỞNG:
1. Vị trí chức trách: Kế toán Trưởng là công chức của Thanh tra thành phố, thực hiện công tác kế toán và các nhiệm vụ khác theo phân công của Chánh Văn phòng, Phó Chánh Văn phòng. 
2. Trách nhiệm: Trong phạm vi nhiệm vụ được giao, Kế toán Trưởng chịu trách nhiệm trước Phó Chánh Văn phòng phụ trách, Chánh Văn phòng và trước pháp luật về ý kiến đề xuất, tiến độ, kết quả, chất lượng, hiệu quả thực hiện công việc được phân công.
3. Nhiệm vụ: 
1. Lập dự toán và quyết toán kinh phí hằng năm, dự toán chi tiêu cụ thể hằng năm theo quy định.
2. Xây dựng Quy chế chi tiêu nội bộ của cơ quan; tham mưu giúp Chánh Văn phòng, Phó Chánh Văn phòng phụ trách thực hiện có hiệu quả Quy chế chi tiêu nội bộ.
3. Chấp hành và thực hiện đúng chế độ tài chính, thanh toán, quyết toán, kiểm kê, báo cáo… với  Sở Tài chính, Kho bạc, Cục Thuế theo quy định.
4. Thực hiện đúng, kịp thời và chính xác các chế độ, chính sách, nâng lương, chuyển ngạch, bảo hiểm, … đối với công chức, nhân viên cơ quan.
5. Thực hiện báo cáo tình hình biến động tài chính của cơ quan với Chánh Văn phòng.
6. Hướng dẫn nhân viên kế toán hạch toán kế toán theo đúng quy định kế toán hiện hành.
7. Tham mưu giúp Chánh Văn phòng, Phó Chánh Văn phòng xây dựng quy trình quản lý tài chính giúp cho việc kiểm soát, phân bổ và sử dụng tài chính có hiệu quả.
8. Giúp Chánh Văn phòng định kỳ kiểm tra toàn bộ số liệu về Kế toán- Tài chính; kiểm soát thường xuyên chi phí nội bộ của các phòng, ban. 

9. Báo cáo bằng văn bản cho Chánh Văn phòng phụ trách, Phó Chánh Văn phòng, Chánh Thanh tra khi phát hiện các vi phạm pháp luật về tài chính, kế toán trong cơ quan. 

10. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng, Phó Chánh Văn phòng phụ trách giao.
4. Quyền hạn: 
1. Đề xuất ý kiến với Phó Chánh Văn phòng phụ trách, Chánh Văn phòng các vấn đề liên quan đến việc thực hiện chức trách nhiệm vụ được giao.

2.  Ký các văn bản, giấy tờ thuộc phạm vi thẩm quyền của Kế toán Trưởng.
3. Được yêu cầu các phòng, ban thuộc Thanh tra thành phố cung cấp đầy đủ, kịp thời các tài liệu có liên quan đến công việc kế toán và giám sát tài chính của Kế toán trưởng. 

4. Được bảo lưu ý kiến liên quan bằng văn bản khi có ý kiến khác với ý kiến của người ra quyết định.

5. Được quyền từ chối công việc không thuộc phạm vi trách nhiệm.
6. Tham gia ý kiến đề xuất, kiến nghị với lãnh đạo Văn phòng về nhân sự, phương tiện, cơ sở vật chất phục vụ công tác; các giải pháp nâng cao năng suất, chất lượng hiệu quả công tác và về quyền lợi chính đáng của công chức, nhân viên Văn phòng.
5. Quan hệ công tác:
1. Báo cáo trực tiếp công việc cho Phó Chánh Văn phòng phụ trách; khi có yêu cầu của Chánh Văn phòng thì báo cáo trực tiếp cho Chánh Văn phòng.
2. Chịu sự giám sát trực tiếp của Phó Chánh Văn phòng phụ trách và Chánh Văn phòng.

3. Quan hệ phối hợp với các phòng, ban thuộc Thanh tra thành phố và cơ quan khác:  

- Với các Phòng Thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, các phòng chuyên môn nghiệp vụ, Ban Quản lý dự án: chủ động phối hợp để thực hiện tốt nhiệm vụ được Phó Chánh Văn phòng phụ trách hoặc Chánh Văn phòng giao. 
- Với Thanh tra Chính phủ, UBNDTP, Sở Tài chính, Cục Thuế, Kho bạc Nhà nước, Thanh tra Sở- ngành, UBND quận- huyện, Thanh tra quận- huyện, và các cơ quan đơn vị khác: khi được Phó Chánh Văn phòng phụ trách hoặc Chánh Văn phòng phân công quan hệ công tác để thực hiện tốt nhiệm vụ được giao. 
6. Các yêu cầu về phẩm chất, năng lực, kiến thức, kỹ năng, trình độ:
1. Phẩm chất: 
- Yêu nước, có bản lĩnh chính trị vững vàng, trung thành với đường lối, quan điểm chính trị của Đảng, Nhà nước, kiên định với đường lối đổi mới, độc lập dân tộc và chủ nghĩa xã hội; tận tụy phục vụ nhân dân;
- Làm việc với tinh thần trách nhiệm, đạt hiệu quả; cần kiệm, liêm chính, chí công, vô tư; kiên quyết đấu tranh chống tham nhũng và các biểu hiện tiêu cực; thực hành tiết kiệm chống lãng phí;
- Có ý thức tổ chức kỷ luật, trung thực, khách quan, quyết đoán và dám chịu trách nhiệm; thẳng thắn trong tự  phê bình và phê bình;
- Đoàn kết, dân chủ với đồng nghiệp, giữ gìn đạo đức, lối sống; được tập thể công chức, nhân viên Văn phòng tín nhiệm.
2. Năng lực, kiến thức:
- Có năng lực tham mưu, giúp Chánh Văn phòng tham mưu giúp Chánh Thanh tra tổ chức thực hiện công tác Kế toán;
- Có khả năng nghiên cứu xây dựng các văn bản quy phạm pháp luật, đề xuất các giải pháp có hiệu quả lĩnh vực công tác thuộc phạm vi phụ trách;
- Có năng lực phối hợp công chức, nhân viên thực hiện nhiệm vụ được giao.

- Nắm vững các chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, phương hướng, nhiệm vụ của ngành Thanh tra;
- Có kiến thức pháp luật và nghiệp vụ công tác kế toán trưởng; có kinh nghiệm trong công tác văn phòng;
- Am hiểu các lĩnh vực chuyên ngành khác có liên quan, có hiểu biết về  tình hình kinh tế, chính trị, văn hóa- xã hội của địa phương, đất nước.
3. Trình độ:
- Đạt tiêu chuẩn chuyên môn nghiệp vụ ngạch thanh tra viên hoặc Thanh tra viên chính hoặc tương đương;
- Tốt nghiệp đại học trở lên, phù hợp với công tác thanh tra, công tác văn phòng;
- Tốt nghiệp Lý luận chính trị trung cấp hoặc tương đương;
- Tốt nghiệp quản lý hành chính nhà nước ngạch chuyên viên hoặc chuyên viên chính;
- Có trình độ B ngoại ngữ;
- Sử dụng thành thạo máy vi tính và các trang thiết bị văn phòng phục vụ cho công tác.

7. Các tiêu chuẩn đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ

1. Hoàn thành tốt chức trách, nhiệm vụ Chánh Thanh tra giao: thể hiện ở khối lượng, chất lượng, tiến độ, hiệu quả của công việc trong từng thời gian; tinh thần trách nhiệm trong công tác.
2. Chấp hành nghiêm chủ trương, đường lối và quy chế, quy định của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước; có đạo đức tốt, lối sống lành mạnh. 
3. Trung thực trong báo cáo; có ý thức tổ chức kỷ luật; tinh thần tự phê bình và phê bình nghiêm túc.
4. Xây dựng đoàn kết, thực hiện tốt các mối quan hệ công tác; luôn tận tụy phục vụ nhân dân.
* BẢN THỐNG KÊ CÔNG VIỆC NHÂN VIÊN KẾ TOÁN :
1. Vị trí chức trách: Nhân viên Kế toán là công chức (hoặc nhân viên hợp đồng) của Thanh tra thành phố, thực hiện công tác kế toán và các nhiệm vụ khác theo phân công của Kế toán trưởng, Phó Chánh văn phòng phụ trách.
2. Trách nhiệm: Trong phạm vi nhiệm vụ được giao, nhân viên kế toán chịu trách nhiệm trước Phó Chánh Văn phòng phụ trách, Kế toán Trưởng và trước pháp luật về ý kiến đề xuất, tiến độ, kết quả, chất lượng, hiệu quả thực hiện công việc được phân công.

3. Nhiệm vụ: 
1. Tập hợp các chứng từ; tập hợp chi phí phát sinh ghi vào sổ.
2. Mở sổ theo dõi tình hình tăng giảm tài sản cố định.
3. Lập báo cáo tài chính theo chế độ kế toán.
4. Kiểm tra tính chính xác của các chứng từ, số liệu kế toán.

5. Thường xuyên báo cáo kết quả công việc và nhận công việc phát sinh do Kế toán trưởng giao.  

6. Lập chứng từ chi, theo dõi tất cả các khoản thanh toán.

7. Tham gia kiểm kê tài sản định kỳ. 
8. Báo cáo Kế toán trưởng khi phát hiện các vi phạm pháp luật về tài chính, kế toán 

9. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Kế toán trưởng, Phó Văn phòng phụ trách  giao
4. Quyền hạn: 

1. Đề xuất ý kiến với Kế toán Trưởng, Phó Chánh Văn phòng phụ trách các vấn đề liên quan đến việc thực hiện chức trách nhiệm vụ được giao.

2. Được quyền từ chối công việc không thuộc phạm vi trách nhiệm.
3. Tham gia ý kiến đề xuất, kiến nghị với lãnh đạo Văn phòng về nhân sự, phương tiện, cơ sở vật chất phục vụ công tác; các giải pháp nâng cao năng suất, chất lượng hiệu quả công tác và về quyền lợi chính đáng của công chức, nhân viên Văn phòng.
5. Quan hệ công tác:
1. Báo cáo trực tiếp công việc cho Kế toán Trưởng, Phó Chánh Văn phòng phụ trách; khi có yêu cầu của Chánh Văn phòng thì báo cáo trực tiếp cho Chánh Văn phòng.
2. Chịu sự giám sát trực tiếp của Kế toán Trưởng và Phó Chánh Văn phòng phụ trách.

3. Quan hệ phối hợp với các Phòng, Ban thuộc Thanh tra thành phố và cơ quan khác:  

- Với các Phòng Thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, các phòng chuyên môn nghiệp vụ, Ban Quản lý dự án: chủ động phối hợp để thực hiện tốt nhiệm vụ được Phó Chánh Văn phòng phụ trách hoặc Chánh Văn phòng giao. 
- Với Thanh tra Chính phủ, UBNDTP, Sở Tài chính, Kho bạc Nhà nước, Cục Thuế Thanh tra Sở- ngành, UBND quận- huyện, Thanh tra quận- huyện, và các cơ quan đơn vị khác: khi được Kế toán trưởng hoặc Phó Chánh Văn phòng phụ trách phân công quan hệ công tác để thực hiện tốt nhiệm vụ được giao. 
6. Các yêu cầu về phẩm chất, năng lực, kiến thức, kỹ năng, trình độ:
1. Phẩm chất: 
-Yêu nước, trung thành với đường lối, quan điểm chính trị của Đảng, Nhà nước; tận tụy phục vụ nhân dân;
- Làm việc với tinh thần trách nhiệm, hiệu quả cao; cần kiệm, liêm chính, chí công, vô tư; kiên quyết đấu tranh chống tham nhũng và các biểu hiện tiêu cực; thực hành tiết kiệm chống lãng phí;
- Có ý thức tổ chức kỷ luật, trung thực, khách quan, thực hiện tự  phê bình và phê bình;
- Có tinh thần đoàn kết, hỗ trợ đồng nghiệp, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh.
2. Năng lực, kiến thức:
- Có khả năng thực hiện nhiệm vụ được giao;
- Có khả năng nghiên cứu các văn bản quy phạm pháp luật liên quan đến phạm vi nhiệm vụ, đề xuất các ý kiến để công việc đạt hiệu quả;

- Có khả năng phối hợp tốt với đồng nghiệp để hoàn thành nhiệm vụ được giao.

- Nhận thức đúng chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước;
- Hiểu biết pháp luật và nghiệp vụ công tác kế toán.
3. Trình độ:
- Tốt nghiệp Trung cấp trở lên, phù hợp với công tác kế toán;
- Có trình độ A ngoại ngữ;
- Sử dụng thành thạo máy vi tính và các trang thiết bị văn phòng phục vụ cho công tác.

7. Các tiêu chuẩn đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ

1. Hoàn thành tốt chức trách, nhiệm vụ kế toán do Kế toán Trưởng giao: thể hiện ở khối lượng, chất lượng, tiến độ, hiệu quả của công việc trong từng thời gian; tinh thần trách nhiệm trong công tác.
2. Chấp hành chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước; có đạo đức tốt, lối sống lành mạnh.
3. Trung thực trong báo cáo; ý thức tổ chức kỷ luật; có tinh thần tự phê bình và phê bình.
4. Xây dựng đoàn kết, thực hiện tốt các mối quan hệ công tác; luôn tận tuỵ phục vụ nhân dân.
* BẢN THỐNG KÊ CÔNG VIỆC THỦ QUỸ :

1. Vị trí chức trách: Thủ quỹ là công chức (hoặc nhân viên hợp đồng) của Thanh tra thành phố, thực hiện công việc giữ quỹ và các nhiệm vụ khác theo phân công của Kế toán Trưởng, Phó Chánh Văn phòng phụ trách.
2. Trách nhiệm: Trong phạm vi nhiệm vụ được giao, Thủ quỹ chịu trách nhiệm trước Phó Chánh Văn phòng phụ trách, Kế toán Trưởng và trước pháp luật về ý kiến đề xuất, tiến độ, kết quả, chất lượng, hiệu quả thực hiện công việc được phân công.

3. Nhiệm vụ: 
1. Quản lý tiền mặt của cơ quan.
2. Thực hiện việc thu chi tiền mặt.
3. Thường xuyên thông báo lượng tiền mặt tồn quỹ tại từng thời điểm cho Kế toán trưởng.
4. Kiểm kê định kỳ.
5. Mở sổ ghi chép rõ ràng đầy đủ, chính xác.
6. Kiểm tra tính chính xác của các chứng từ, số liệu kế toán.

7. Thường xuyên báo cáo kết quả công việc và nhận công việc phát sinh do Kế toán trưởng giao.  

8. Lập chứng từ chi, theo dõi tất cả các khoản thanh toán.

9. Tham gia kiểm kê tài sản định kỳ. 
10. Báo cáo với Kế toán Trưởng khi phát hiện các vi phạm pháp luật về tài chính, kế toán.
11. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Kế toán Trưởng, Phó Văn phòng phụ trách  giao.
4. Quyền hạn: 

1. Đề xuất ý kiến với Kế toán Trưởng, Phó Chánh Văn phòng phụ trách các vấn đề liên quan đến việc thực hiện chức trách nhiệm vụ được giao.

2. Được quyền từ chối những khoản thu, chi, tạm ứng có dấu hiệu bất thường hoặc chưa có sự đồng ý của Kế toán Trưởng. 
3. Tham gia ý kiến đề xuất, kiến nghị với lãnh đạo Văn phòng về nhân sự, phương tiện, cơ sở vật chất phục vụ công tác; các giải pháp nâng cao năng suất, chất lượng hiệu quả công tác và về quyền lợi chính đáng của công chức, nhân viên Văn phòng.
5. Quan hệ công tác:
1. Báo cáo trực tiếp công việc cho Kế toán Trưởng, Phó Chánh Văn phòng phụ trách; khi có yêu cầu của Chánh Văn phòng thì báo cáo trực tiếp cho Chánh Văn phòng.
2. Chịu sự giám sát trực tiếp của Kế toán Trưởng và Phó Chánh Văn phòng phụ trách.

3. Quan hệ phối hợp với các Phòng, Ban thuộc Thanh tra thành phố và cơ quan khác:  

- Với các Phòng Thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, các phòng chuyên môn nghiệp vụ, Ban Quản lý dự án: chủ động phối hợp để thực hiện tốt nhiệm vụ được Phó Chánh Văn phòng phụ trách hoặc Chánh Văn phòng  giao. 
- Với Thanh tra Chính phủ, UBNDTP, Sở Tài chính, Kho Bạc nhà nước, Cục Thuế thành phố, Thanh tra Sở- ngành, UBND quận- huyện, Thanh tra quận- huyện, và các cơ quan đơn vị khác: khi được Kế toán trưởng hoặc Phó Chánh Văn phòng phụ trách phân công quan hệ công tác để thực hiện tốt nhiệm vụ được giao. 
6. Các yêu cầu về phẩm chất, năng lực, kiến thức, kỹ năng, trình độ:
1. Phẩm chất: 
- Yêu nước, trung thành với đường lối, quan điểm chính trị của Đảng, Nhà nước; tận tụy phục vụ nhân dân;

- Làm việc với tinh thần trách nhiệm đạt hiệu quả; cần kiệm, liêm chính, chí công, vô tư; kiên quyết đấu tranh chống tham nhũng và các biểu hiện tiêu cực; thực hành tiết kiệm chống lãng phí;
- Có ý thức tổ chức kỷ luật, trung thực, khách quan, thực hiện tự  phê bình và phê bình;
- Có tinh thần đoàn kết, hỗ trợ đồng nghiệp, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh.
2. Năng lực, kiến thức:
- Có khả năng thực hiện nhiệm vụ được giao;
- Có khả năng nghiên cứu các văn bản quy phạm pháp luật liên quan đến phạm vi nhiệm vụ, đề xuất các ý kiến để công việc đạt hiệu quả;

- Có khả năng phối hợp tốt với đồng nghiệp để hoàn thành nhiệm vụ được giao.

- Nhận thức đúng chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước;
- Hiểu biết pháp luật và nghiệp vụ công tác kế toán, thủ quỹ.
3. Trình độ:
- Tốt nghiệp Trung cấp trở lên, phù hợp với nhiệm vụ Thủ quỹ;
- Có trình độ A ngoại ngữ;
- Sử dụng thành thạo máy vi tính và các trang thiết bị văn phòng phục vụ cho công tác.

7. Các tiêu chuẩn đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ

1. Hoàn thành tốt chức trách, nhiệm vụ do Kế toán Trưởng giao: thể hiện ở khối lượng, chất lượng, tiến độ, hiệu quả của công việc trong từng thời gian; tinh thần trách nhiệm trong công tác.
2. Chấp hành chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước; có đạo đức tốt, lối sống lành mạnh. 
3. Trung thực trong báo cáo; có ý thức tổ chức kỷ luật; có tinh thần tự phê bình và phê bình.
4. Xây dựng đoàn kết, thực hiện tốt các mối quan hệ công tác; luôn tận tuỵ phục vụ nhân dân.
* BẢN THỐNG KÊ CÔNG VIỆC NHÂN VIÊN VĂN THƯ:

1. Vị trí chức trách: Nhân viên văn thư là công chức (hoặc nhân viên hợp đồng) của Thanh tra thành phố, thực hiện công việc văn thư và các nhiệm vụ khác theo phân công của Phó Chánh văn phòng phụ trách.
2. Trách nhiệm: Trong phạm vi nhiệm vụ được giao, nhân viên Văn thư chịu trách nhiệm trước Phó Chánh Văn phòng phụ trách, Kế toán Trưởng và trước pháp luật về ý kiến đề xuất, tiến độ, kết quả, chất lượng, hiệu quả thực hiện công việc được phân công.

3. Nhiệm vụ: 
1. Tiếp nhận văn thư đến cập nhật vào chương trình theo dõi trên máy vi tính, chuyển đến Chánh Văn phòng để xử lý trong ngày.
2. Cập nhật và theo dõi trên máy vi tính các loại công văn đi.
3. Phát hành các loại công văn đi theo quy định của cơ quan.
4. Chấp hành quy định về chế độ bảo mật trong công tác văn thư.

5. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Kế toán Trưởng, Phó Văn phòng phụ trách  giao
4. Quyền hạn: 

1. Đề xuất ý kiến với Kế toán Trưởng, Phó Chánh Văn phòng phụ trách các vấn đề liên quan đến việc thực hiện chức trách nhiệm vụ được giao.

2. Tham gia ý kiến đề xuất, kiến nghị với lãnh đạo Văn phòng về nhân sự, phương tiện, cơ sở vật chất phục vụ công tác; các giải pháp nâng cao năng suất, chất lượng hiệu quả công tác và về quyền lợi chính đáng của công chức, nhân viên Văn phòng.
5. Quan hệ công tác:
1. Báo cáo trực tiếp công việc cho Phó Chánh Văn phòng phụ trách; khi có yêu cầu của Chánh Văn phòng thì báo cáo trực tiếp cho Chánh Văn phòng.
2. Chịu sự giám sát trực tiếp của Phó Chánh Văn phòng phụ trách.

3. Quan hệ phối hợp với các Phòng, Ban thuộc Thanh tra thành phố và cơ quan khác:  

- Với các Phòng Thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, các phòng chuyên môn nghiệp vụ, Ban Quản lý dự án: chủ động phối hợp để thực hiện tốt nhiệm vụ được Phó Chánh Văn phòng phụ trách hoặc Chánh Văn phòng giao. 
- Với Thanh tra Chính phủ, UBNDTP, Sở- Ban- ngành, Thanh tra Sở- ngành, UBND quận- huyện, Thanh tra quận- huyện, và các cơ quan đơn vị khác: khi được Phó Chánh Văn phòng phụ trách phân công quan hệ công tác để thực hiện tốt nhiệm vụ được giao. 
6. Các yêu cầu về phẩm chất, năng lực, kiến thức, kỹ năng, trình độ:
1. Phẩm chất: 
- Yêu nước, trung thành với đường lối, quan điểm chính trị của Đảng, Nhà nước;
- Làm việc với tinh thần trách nhiệm đạt hiệu quả;
- Có ý thức tổ chức kỷ luật, trung thực, khách quan, thực hiện tự  phê bình và phê bình;
- Có tinh thần đoàn kết, hỗ trợ đồng nghiệp, có đạo đức tốt, lối sống lành mạnh.
2. Năng lực, kiến thức:

- Có khả năng thực hiện nhiệm vụ được giao;
- Có khả năng nghiên cứu các văn bản quy phạm pháp luật liên quan đến phạm vi nhiệm vụ, đề xuất các ý kiến để công việc đạt hiệu quả;

- Có khả năng phối hợp tốt với đồng nghiệp để hoàn thành nhiệm vụ được giao.

- Nhận thức đúng chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước;
- Hiểu biết pháp luật và nghiệp vụ công tác văn thư.
3. Trình độ:
- Tốt nghiệp Trung cấp trở lên, phù hợp với nhiệm vụ văn thư;
- Có trình độ A ngoại ngữ;
- Sử dụng thành thạo máy vi tính và các trang thiết bị văn phòng phục vụ cho công tác.

7. Các tiêu chuẩn đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ

1. Hoàn thành tốt chức trách, nhiệm vụ Phó Chánh Văn phòng giao: thể hiện ở khối lượng, chất lượng, tiến độ, hiệu quả của công việc trong từng thời gian; tinh thần trách nhiệm trong công tác.
2. Chấp hành chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước; có đạo đức tốt, lối sống lành mạnh. 
3. Trung thực trong báo cáo; có ý thức tổ chức kỷ luật; có tinh thần tự phê bình và phê bình.
4. Xây dựng đoàn kết, thực hiện tốt các mối quan hệ công tác; luôn tận tụy phục vụ nhân dân.
* BẢN THỐNG KÊ CÔNG VIỆC NHÂN VIÊN LƯU TRỮ:

1. Vị trí chức trách: Nhân viên lưu trữ là công chức (hoặc nhân viên hợp đồng) của Thanh tra thành phố, thực hiện công việc lưu trữ hồ sơ, tài liệu và các nhiệm vụ khác theo phân công của Phó Chánh văn phòng phụ trách.
2. Trách nhiệm: Trong phạm vi nhiệm vụ được giao, nhân viên lưu trữ chịu trách nhiệm trước Phó Chánh Văn phòng phụ trách và trước pháp luật về ý kiến đề xuất, tiến độ, kết quả, chất lượng, hiệu quả thực hiện công việc được phân công.

3. Nhiệm vụ: 
1. Tiếp nhận hồ sơ, tài liệu, cập nhật vào chương trình theo dõi trên máy vi tính, quản lý, lưu trữ bảo mật đúng quy định của nhà nước.

2. Cung cấp hồ sơ, tài liệu kịp thời cho Lãnh đạo và các Phòng Thanh tra, Phòng chuyên môn, nghiệp vụ khi có yêu cầu phục vụ công tác. 

3. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Phó Chánh Văn phòng phụ trách giao.
4. Quyền hạn: 

1. Đề xuất ý kiến với Phó Chánh Văn phòng phụ trách các vấn đề liên quan đến việc thực hiện chức trách nhiệm vụ được giao.

2. Tham gia ý kiến đề xuất, kiến nghị với lãnh đạo Văn phòng về nhân sự, phương tiện, cơ sở vật chất phục vụ công tác; các giải pháp nâng cao năng suất, chất lượng hiệu quả công tác và về quyền lợi chính đáng của công chức, nhân viên Văn phòng.
5. Quan hệ công tác:
1. Báo cáo trực tiếp cho: Kế toán Trưởng, Phó Chánh Văn phòng phụ trách.  Khi có yêu cầu của Chánh Văn phòng thì báo cáo trực tiếp cho Chánh Văn phòng.
2. Chịu sự giám sát trực tiếp của: Kế toán Trưởng và Phó Chánh Văn phòng phụ trách.

3. Quan hệ phối hợp với các Phòng, Ban thuộc Thanh tra thành phố và cơ quan khác:  

- Với các Phòng Thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, các phòng chuyên môn nghiệp vụ, Ban Quản lý dự án: chủ động phối hợp để thực hiện tốt nhiệm vụ được Phó Chánh Văn phòng phụ trách hoặc Chánh Văn phòng giao. 
- Với Thanh tra Chính phủ, UBNDTP, Sở- Ban- ngành, Thanh tra Sở- ngành, UBND quận- huyện, Thanh tra quận- huyện, và các cơ quan đơn vị khác: khi được Kế toán trưởng hoặc Phó Chánh Văn phòng phụ trách phân công quan hệ công tác để thực hiện tốt nhiệm vụ được giao. 
6. Các yêu cầu về phẩm chất, năng lực, kiến thức, kỹ năng, trình độ:
1. Phẩm chất: 
- Yêu nước, trung thành với đường lối, quan điểm chính trị của Đảng, Nhà nước;
- Làm việc với tinh thần trách nhiệm đạt hiệu quả;
- Có ý thức tổ chức kỷ luật, trung thực, khách quan, thực hiện tự  phê bình và phê bình;
- Có tinh thần đoàn kết, hỗ trợ đồng nghiệp, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh.
2. Năng lực, kiến thức:

- Có khả năng thực hiện nhiệm vụ được giao;
- Có khả năng nghiên cứu các văn bản quy phạm pháp luật liên quan đến phạm vi nhiệm vụ, đề xuất các ý kiến để công việc đạt hiệu quả;

- Có khả năng phối hợp tốt với đồng nghiệp để hoàn thành nhiệm vụ được giao.

- Nhận thức đúng chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước;
- Hiểu biết pháp luật và nghiệp vụ công tác văn thư lưu trữ.
3. Trình độ:
- Tốt nghiệp Trung cấp trở lên, phù hợp với nhiệm vụ văn thư lưu trữ;
- Có trình độ A ngoại ngữ;
- Sử dụng thành thạo máy vi tính và các trang thiết bị văn phòng phục vụ cho công tác.

7. Các tiêu chuẩn đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ:
1. Hoàn thành tốt chức trách, nhiệm vụ Phó Văn phòng phụ trách giao: thể hiện ở khối lượng, chất lượng, tiến độ, hiệu quả của công việc trong từng thời gian; tinh thần trách nhiệm trong công tác.
2. Chấp hành chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước; có đạo đức tốt, lối sống lành mạnh. 
3. Trung thực trong báo cáo; có ý thức tổ chức kỷ luật; có tinh thần tự phê bình và phê bình.
4. Xây dựng đoàn kết, thực hiện tốt các mối quan hệ công tác; luôn tận tuỵ phục vụ nhân dân.
* BẢN THỐNG KÊ CÔNG VIỆC NHÂN VIÊN BẢO VỆ:

1. Vị trí chức trách: Nhân viên Bảo vệ là nhân viên hợp đồng (không xác định thời hạn hoặc khoán việc) của Thanh tra thành phố, thực hiện công tác bảo vệ và các nhiệm vụ khác theo phân công của Phó Chánh văn phòng phụ trách.
2. Trách nhiệm: Trong phạm vi nhiệm vụ được giao, nhân viên bảo vệ chịu trách nhiệm trước Phó Chánh Văn phòng phụ trách và trước pháp luật về ý kiến đề xuất, kết quả thực hiện công việc được phân công.

3. Nhiệm vụ: 
1. Trực bảo vệ cơ quan theo phân công của Phó Văn phòng phụ trách.
2. Theo dõi, quản lý xe của công chức, nhân viên cơ quan, tránh mất mát. 
3. Khi xảy ra các trường hợp người dân lợi dụng khiếu kiện đến trụ sở cơ quan gây rối, báo cáo nhanh với Lãnh đạo Văn phòng để phối hợp với Phòng Tiếp công dân, xử lý đơn và Công an địa phương giữ trật tự công cộng tại trụ sở cơ quan.
4. Quyền hạn: 

1. Đề xuất ý kiến với Phó Chánh Văn phòng phụ trách các vấn đề liên quan đến việc thực hiện chức trách nhiệm vụ được giao.

2. Tham gia ý kiến đề xuất, kiến nghị với lãnh đạo Văn phòng về nhân sự, phương tiện, cơ sở vật chất phục vụ công tác.
5. Quan hệ công tác:
1. Báo cáo trực tiếp công việc cho Phó Chánh Văn phòng phụ trách; khi có yêu cầu của Chánh Văn phòng thì báo cáo trực tiếp cho Chánh Văn phòng.
2. Chịu sự giám sát trực tiếp của Phó Chánh Văn phòng phụ trách.

6. Các yêu cầu về phẩm chất, năng lực, kiến thức, kỹ năng, trình độ: 

1. Phẩm chất: 
- Yêu nước, trung thành với đường lối, quan điểm chính trị của Đảng, Nhà nước;        
- Làm việc với tinh thần trách nhiệm đạt hiệu quả; thực hành tiết kiệm chống lãng phí;
- Có ý thức tổ chức kỷ luật, trung thực, khách quan, thực hiện tự  phê bình và phê bình;
- Có tinh thần đoàn kết, hỗ trợ đồng nghiệp, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh.
2. Năng lực, kiến thức:
- Có khả năng, sức khoẻ thực hiện nhiệm vụ được giao;
- Có khả năng phối hợp tốt với đồng nghiệp để hoàn thành nhiệm vụ được giao.

- Có hiểu biết về chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước;
- Nhận thức tốt về công tác bảo vệ cơ quan. 
3. Trình độ:
Tốt nghiệp trung học cơ sở trở lên, phù hợp với nhiệm vụ bảo vệ.
7. Các tiêu chuẩn đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ

1. Hoàn thành tốt chức trách, nhiệm vụ được giao.
2. Chấp hành chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước; có đạo đức tốt, lối sống lành mạnh. 
3. Trung thực trong báo cáo; ý thức tổ chức kỷ luật; có tinh thần tự phê bình và phê bình.
4. Xây dựng đoàn kết, thực hiện tốt các mối quan hệ công tác; luôn tận tuỵ phục vụ nhân dân.
* BẢN THỐNG KÊ CÔNG VIỆC NHÂN VIÊN LÁI XE:

1. Vị trí chức trách: Nhân viên lái xe là nhân viên hợp đồng (không xác định thời hạn hoặc khoán việc) của Thanh tra thành phố, thực hiện công việc lái xe và các nhiệm vụ khác theo phân công của Phó Chánh văn phòng phụ trách.
2. Trách nhiệm: Trong phạm vi nhiệm vụ được giao, nhân viên lái xe chịu trách nhiệm trước Phó Chánh Văn phòng phụ trách và trước pháp luật về ý kiến đề xuất, kết quả thực hiện công việc được phân công.

3. Nhiệm vụ: 
1. Lái xe phục vụ công tác của lãnh đạo và các Phòng thanh tra, Phòng chuyên môn nghiệp vụ theo phân công của Phó Văn phòng phụ trách, Chánh Văn phòng, đảm bảo an toàn khi tham gia giao thông.

2. Thường xuyên bảo trì, bảo dưỡng xe, đảm bảo phục vụ kịp thời yêu cầu công tác của cơ quan.

4. Quyền hạn: 

1. Đề xuất ý kiến với Phó Chánh Văn phòng phụ trách các vấn đề liên quan đến việc thực hiện chức trách nhiệm vụ được giao.

2. Tham gia ý kiến đề xuất, kiến nghị với lãnh đạo Văn phòng về nhân sự, phương tiện, cơ sở vật chất phục vụ công tác.
5. Quan hệ công tác:
1. Báo cáo trực tiếp công việc cho Phó Chánh Văn phòng phụ trách; khi có yêu cầu của Chánh Văn phòng thì báo cáo trực tiếp cho Chánh Văn phòng.
2. Chịu sự giám sát trực tiếp của Phó Chánh Văn phòng phụ trách.

6. Các yêu cầu về phẩm chất, năng lực, kiến thức, kỹ năng, trình độ: 

1. Phẩm chất: 

- Yêu nước, trung thành với đường lối, quan điểm chính trị của Đảng, Nhà nước;

- Làm việc với tinh thần trách nhiệm đạt hiệu quả; thực hành tiết kiệm chống lãng phí;
- Có ý thức tổ chức kỷ luật, trung thực, khách quan, thực hiện tự  phê bình và phê bình;
 - Đoàn kết, có tinh thần hỗ trợ đồng nghiệp, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh.
2. Năng lực, kiến thức:

- Có khả năng, sức khoẻ thực hiện nhiệm vụ được giao;
- Có khả năng phối hợp tốt với đồng nghiệp để hoàn thành nhiệm vụ được giao.

- Có hiểu biết về chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước;

- Nhận thức tốt về công tác bảo vệ cơ quan. 

3. Trình độ:
Tốt nghiệp trung học cơ sở trở lên, phù hợp với nhiệm vụ bảo vệ.

7. Các tiêu chuẩn đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ

1. Hoàn thành tốt chức trách, nhiệm vụ được giao.
2. Chấp hành chủ trương, đường lối, chính sách của đảng, pháp luật của Nhà nước; đạo đức tốt, lối sống lành mạnh. 
3. Trung thực trong báo cáo; có ý thức tổ chức kỷ luật; có tinh thần tự phê bình và phê bình.
4. Xây dựng đoàn kết, thực hiện tốt các mối quan hệ công tác; luôn tận tuỵ phục vụ nhân dân.
* BẢN THỐNG KÊ CÔNG VIỆC NHÂN VIÊN PHỤC VỤ:

1. Vị trí chức trách: Nhân viên phục vụ là nhân viên hợp đồng (không xác định thời hạn hoặc khoán việc) của Thanh tra thành phố, thực hiện công việc tạp vụ và các nhiệm vụ khác theo phân công của Phó Chánh Văn phòng phụ trách.
2. Trách nhiệm: Trong phạm vi nhiệm vụ được giao, nhân viên phục vụ chịu trách nhiệm trước Phó Chánh Văn phòng phụ trách và trước pháp luật về ý kiến đề xuất, kết quả thực hiện công việc được phân công.

3. Nhiệm vụ: 
1. Hàng ngày thực hiện việc vệ sinh các phòng lãnh đạo, Chánh Văn phòng, phòng họp, Phòng Tiếp công dân, lối đi chung, hành lang thuộc trụ sở cơ quan. 

2. Chuẩn bị chu đáo về cơ sở vật chất phục vụ các cuộc họp theo chỉ đạo của Phó Chánh Văn phòng phụ trách hoặc Chánh Văn phòng.

4. Quyền hạn: 

1. Đề xuất ý kiến với Phó Chánh Văn phòng phụ trách các vấn đề liên quan đến việc thực hiện chức trách nhiệm vụ được giao.

2. Tham gia ý kiến đề xuất, kiến nghị với lãnh đạo Văn phòng về nhân sự, phương tiện, cơ sở vật chất phục vụ công tác.
5. Quan hệ công tác:
1. Báo cáo trực tiếp công việc cho Phó Chánh Văn phòng phụ trách; khi có yêu cầu của Chánh Văn phòng thì báo cáo trực tiếp cho Chánh Văn phòng.
2. Chịu sự giám sát trực tiếp của Phó Chánh Văn phòng phụ trách.

6. Các yêu cầu về phẩm chất, năng lực, kiến thức, kỹ năng, trình độ: 

1. Phẩm chất: 

- Yêu nước, trung thành với đường lối, quan điểm chính trị của Đảng, Nhà nước;

- Làm việc với tinh thần trách nhiệm đạt hiệu quả; thực hành tiết kiệm chống lãng phí;
- Có ý thức tổ chức kỷ luật, trung thực, khách quan, thực hiện tự  phê bình và phê bình;
- Có tinh thần đoàn kết, hỗ trợ đồng nghiệp, đạo đức tốt, lối sống lành mạnh.
2. Năng lực, kiến thức:

- Có khả năng, sức khoẻ thực hiện nhiệm vụ được giao;
- Có khả năng phối hợp tốt với đồng nghiệp để hoàn thành nhiệm vụ được giao.

- Có hiểu biết về chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước;

- Nhận thức tốt về công tác tạp vụ. 

3. Trình độ:
Tốt nghiệp tiểu học trở lên, phù hợp với nhiệm vụ tạp vụ.



7. Các tiêu chuẩn đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ

1. Hoàn thành tốt chức trách, nhiệm vụ được giao.
2. Chấp hành chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước; có đạo đức tốt, lối sống lành mạnh. 
3. Trung thực trong báo cáo; có ý thức tổ chức kỷ luật; có tinh thần tự phê bình và phê bình.
4. Xây dựng đoàn kết, thực hiện tốt các mối quan hệ công tác.
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